Stockholms
stad

SPANGA-TENSTA STADSDELSNAMND
Strategiska staben

Fagerstagatan 15

Box 4066, 163 04 SPANGA

Telefon 08-508 03 499

Vaxel 508 03 00
malmborg.ida.sundback@stockholm.se
stockholm.se

SPANGA-TENSTA System intern kontroll
STADSDELSNAMND Dnr 1.2-699/2013
Strategiska staben Sida 1 (6)

2013-10-14

System for intern kontroll
Spanga-Tensta stadsdelsnamnd

Denna rutin ersatter System for intern kontroll
antagen 2009-09-17.

Intern kontroll

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 8, har kommunen och dess
namnder ett ansvar for att se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestamt
och de foreskrifter som galler for verksamheten. Namnderna har
aven ett ansvar att sékerstalla att den interna kontrollen &r
tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt
tillfredsstéllande satt. Enligt kommunallagen 3 kap. 16 § galler
detta &ven nar driften av en kommunal verksamhet har [&mnats
over till ndgon annan. Det innebdr att varje namnd ansvarar for
att utforma och organisera att den interna kontrollen &r tillrécklig
och att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredstallande sétt.

Kommunfullmaktiges Regler for ekonomisk forvaltning

6 kap. 1 8 beskrivs hur ndmnden ska utforma ett system for
internkontroll. Utifran dessa regler har stadsledningskontoret i
samrad med revisionskontoret tagit fram tillampningsanvisningar
(dnr 109-2110/2010).

Namndens arbete med intern kontroll

Namnden ska arligen upprétta en internkontrollplan utifran en

risk- och vasentlighetsanalys. Internkontrollplanen ska konkret

visa hur uppféljningen ska ske och att:

e verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullmaktige har bestadmt

e internkontrollen é&r tillfredstéllande i verksamheten

o tillrackliga administrativa- redovisnings- och 6vriga
kontroller utfors
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Syftet med intern kontroll ar att sakra en effektiv forvaltning och
undga allvarliga fel och skador. Begreppet intern kontroll
innefattar allt fran rattvisande rakenskaper till styrning och
uppfoljning mot uppsatta mal. Inom de olika omradena ska det
finnas ett antal styrdokument och rutiner som tillsammans bildar
organisationens interna kontrollsystem.

Den interna kontrollens bestandsdelar kan illustreras med
féljande figur.

I den inre cirkeln begrénsas definitionen av intern kontroll enbart
till rattvisande rakenskaper och skydd av tillgangar.

Cirkel tva har ett nagot vidare begreppsinnehall och inbegriper
intern kontroll av regelverk som har néra koppling till
rakenskaperna. Det &r bl.a. instruktioner for attest och
utanordning, kontoplaner med anvisningar for konteringar etc.

| cirkel nummer tre aterfinns regelverk som ar styrande for de
administrativa stodprocesserna i organisationen. Det kan vara
delegationsordning, dokumenterade regler for upphandling, I6ne-
och personaladministrativa regler etc.

Den yttersta cirkeln representeras av regelverk, strategier och
riktlinjer for styrning och uppféljning av organisationens
verksamhetsprocesser, t.ex. hur namnden/ styrelsen ska na
faststallda mal och prestationer inom faststalld budget.
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Internkontrollarbetets forutsattningar och utféorande
Arbetet med att utveckla den interna kontrollen ska integreras i
verksamhetens normala arbets- och ledningsprocesser.
Namnderna har idag — utéver gallande lagstiftning — saval
kommuncentrala som lokala riktlinjer och regler for flertalet av
sina verksamheter. Aven arbetet med kompetensutveckling &r
vasentligt for att sakerstélla att riktlinjer och regler foljs pa ett
tillfredsstéllande sétt.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen
skall bidra till utformningen av konkreta regler och anvisningar
for en god intern kontroll inom sina verksamhetsomraden och
skall informera Ovriga anstéllda om reglernas och anvisningarnas
innebdrd. Samtliga anstallda ar skyldiga att félja géllande regler
och anvisningar for intern kontroll.

Stadens ledningssystem innefattar bl.a. budgetordning, policy for
upphandling och valfrihet, strategi for kvalitetsutveckling och
miljoledningssystem. Det &r viktigt att arbetet med att utveckla
ndmndernas interna kontroll kopplas till utvecklingen av stadens
integrerade ledningssystem.

Arbetet med att genomfdra en risk- och vasentlighetsanalys
Innan en internkontrollplan kan tas fram maste en risk- och
vasentlighetsanalys goras.

Med en sadan analys 0kar forutséttningarna for att “rétt” omraden
kontrolleras. I analysen av vésentlighet vérderas de konsekvenser
som kan uppsta vid fel eller misskétsel. Olika slag av konsekvenser
beddms som kan vara ekonomiska, verksamhetsméssiga eller
fortroenderelaterade. | analysen av risk bedéms sannolikheten for att
olika slag och grader av fel eller misskdtsel kan intréffa. Denna
varierar mellan olika verksamhetsomraden, system och rutiner.

| Spanga-Tensta genomfor varje avdelning en risk- och
vasentlighetsanalysen enligt foljande fyra steg:

1. Riskkartlaggning:

Beddmning har gjorts avdelningsvis avseende vilka risker som finns
inom den egna verksamheten med utgangspunkt i verksamhetens
processer och de mal och ataganden som finns.

2. Beddmning av sannolikhet och vésentlighet:

Riskkartlaggningen ger en lista med risker som bedémts, bade sma
och stora. For att vardera deras dignitet (viktighet) har foljande
vardering gjorts; Hur stor &r sannolikheten (risken for fel) att
héndelsen intraffar? Vilken vésentlighet (ekonomisk-, teknisk-,
mansklig-, verksamhetsmassig-, politisk konsekvens etc.) far det om
handelsen intraffar?



@ Stockholms
stad

SPANGA-TENSTA STADSDELSNAMND
Strategiska staben

Fagerstagatan 15

Box 4066, 163 04 SPANGA

Telefon 08-508 03 499

Vaxel 508 03 00
malmborg.ida.sundback@stockholm.se
stockholm.se

System intern kontroll
Dnr 1.1-699/2013
Sida 4 (6)

Sannolikheten ges podngen 1-5 dér 1 &r osannolikt och 5 &r mycket
sannolikt. Vasentligheten ges ocksa poangen 1-5 dar 1 ar férsumbar
och 5 ar mycket allvarlig.

3. Arbetssétt, rutiner och I6pande interna kontroller &r centrala
faktorer i beddmningen av sannolikhet och vésentlighet.
Dokumenterade arbetssatt, rutinbeskrivningar och l6pande
kontroller av att dessa foljs kan begrénsa eller minska risken for att
fel och misstag begas och kan dven minska vasentligheten av de fel
eller misstag som begas.

Resultatet av bedémningen visar vilka omraden och processer som
behover forbattras och kontrolleras. Poangsiffrorna for sannolikhet
och vasentlighet multipliceras. Om summan ar;

16-25: Uppratta en internkontrollplan

10-15: Rutinen bor kontrolleras.

5-9: Rutinen/processen bor hallas under
uppsikt.

1-4: Inget agerande kravs, vi accepterar
riskerna.

4. Uppréttande av en internkontrollplan
De omraden/processer som fatt hdga poang, fran 16 till 25 har
sammanstallts inom forvaltningen och utgor arets internkontrollplan.

Arbetet med internkontrollplanen

Utifran risk- och vasentlighetsanalysen valjs ett antal omraden ut
for kontroll av internkontrollsystemet. En avvéagning maste géras
om hur stor granskningsinsats som ska gdras inom respektive
utvalt kontrollomrade for att fa en balans mellan kontrollkostnad
och sédkerhetsniva.

Den interna kontrollen i t.ex. verksamhetsprocesserna kan
granskas i sarskilda sammanhang genom interna kvalitets- och
miljorevisioner. Hanvisningar kan goras i internkontrollplanen
till dessa interna revisioner och till dvriga dokument for planering
och uppfoljning i stadens ledningssystem.

Den internkontrollplan forvaltningen utarbetar ska faststallas av
namnden och bor i normalfallet gélla fran arets borjan.

Av planen bor framga:

e vad som ska kontrolleras

o vilka reglementen, regler eller riktlinjer som berors

e vem som ansvarar for kontrollen

e tidpunkt for ndr kontrollen ska rapporteras till ndmnden
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Rapportering till namnden

Forvaltningschefen (stadsdelsdirektdren) ska regelbundet, minst
en gang om aret, rapportera till namnden hur internkontrollplanen
genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt lamna
forslag pa atgarder som sékerstaller att den interna kontrollen &r
tillracklig. Namnden bor i internkontrollplanen faststélla hur och
nér avrapportering ska ske.

Genomforande av internkontrollarbetet i Spanga-
Tensta

Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning har sedan 2010 en funktion
for intern revision som har huvudansvaret for att ta fram en
internkontrollplan, granska samt folja upp att verksamheterna har
genomfort sina handlingsplaner.

Foljande moment ingar:

e Under september-oktober gor varje avdelning en risk- och
vasentlighetsanalys.

e | risk- och vésentlighetsanalyserna framkommer ett antal
risker. Vissa risker arbetas in i verksamhetsplanen som ett
atagande eller atgardas pa annat satt. Ett antal omraden vaéljs
ut for att granskas under nastkommande ar.

e De omraden som har valts ut for att sarskilt granskas utgor
forslag pa internkontrollplan for nastkommande ar.

e Stadsdelsnamnden fattar beslut om internkontrollplan vid sitt
sammantréde i december.

e | januari i samband med verksamhetsberéattelsen far namnden
en redogorelse dver vilka granskningar som har genomforts
under foregaende ar.

e Mellan mars-juni kontrolleras om de handlingsplaner som
togs fram utifran féregdende ars granskning har genomforts.

e | samband med tertialrapport Il far namnden en redogorelse
over vilka atgarder som har gjorts utifran foregaende ars
granskningar.

e Mellan juni-december genomfors aktuellt ars
internkontrollgranskningar.

e Verksamheterna tar fram handlingsplaner for att dtgarda de
brister som upptécks under granskningarna.

Under 2014 kommer enheten for verksamhetsutveckling att
arbeta med att informera forvaltningens medarbetare om vad
intern kontroll innebér samt hur Spanga-Tensta arbetar med
intern kontroll idag.
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Granskning

| Spanga-Tensta ar utgangspunkten att internkontrollarbetet ska
anvands som en del i det standigt pagaende arbetet med att
utveckla verksamheterna och dess kvalitet. Det innebér att fel och
brister som upptacks ska anvandas i en positiv anda for att hjalpa
verksamheterna att bli annu battre.

En granskning kan se ut pa flera olika séatt beroende pa vilket
omrade som ska granskas. | vissa fall kontrolleras bara om en
verksamhet har rutiner (som det ar sagt att verksamheten ska ha)
samt om berdrda personer kanner till dessa rutiner.

En annan typ av granskning dr att traffa och intervjua
nyckelpersoner om hur verksamheten bedrivs utifran de riktlinjer
och rutiner som finns. Ibland kombineras verksamhetsbesok med
stickprov och i vissa fall genomfoérs enbart stickprov.

Handlingsplaner

Respektive avdelningschef beslutar om verksamheten har en
andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet med en
tillforlitlig rapportering och tillampning av lagar, foreskrifter,
styrdokument, riktlinjer etc.

| de fall dar brister konstaterats upprattas handlingsplaner med
instruktioner om vad som skall atgardas, samt hur och nar
aterkoppling skall ske till avdelningschef/ verksamhetscontroller.
Handlingsplanerna foljs upp och aterkopplas till nAmnden i
samband med tertialrapport I1.



